effektiv-nu

for ett hallbart arbetsliv

Arbetslivet har férandrats. | och med den snabba digitala utvecklingen, hard global konkurrensen
och den nya hybrida arbetsmiljon stélls det idag storre krav pa tjdnstemans arbetsmetodik,
sjalvledarskap och tekniska fardigheter. Effektiv Nu vill ge manniskor forutsattningarna att vaxa
med de digitala- och fysiska férandringarna pa arbetsplatsen for att kunna skapa framgangsrika
samarbeten. Vi utbildar tjansteman i teknik och digital kompetens samt att skapa kontroll i ett
arbetsliv i standig forandring.

Med 6ver 16 000 utbildade vet vi att kunskapen leder till mindre stressade medarbetare och en
hogre produktivitet vilket ger battre forutsattningar for foretag att bli framgangsrika.

Stort tack for ditt deltagande under vart webinar. Nedan hittar du nagra favoriter av de funktioner
som vi gick igenom.

&1 Vill du ha fler tips rekommenderar vi dig att félja oss pa LinkedIn.

Intresserad av att veta mer om vara utbildningar?
= info@effektivnu.se

i @
E *Teknisk Guide for Outlook & Teams

*Notera att Microsoft ofta uppdaterar Outlook och Teams vilket kan innebéra att ikoner eller platsen for funktionen
skiljer sig mot din version.
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1. Kortkommandoni Teams

* Anvand kommandorutan
| kommandorutan anvander du / for att utfora en aktivitet eller @ for att anvanda
olika appar.

= Skriver/ for att fa forslag pa aktiviteter som Teams kan gora.
/ring for att starta ett samtal med nagon
/chatt for att starta en chatt med nagon

/aktivitet for att se en persons status och information

=  Skriver @ for att fa férslag pa olika appar som du kan anvanda,
exemeplvis:

@weather + stad for att se vad for vadret
@praice for att skicka en utmaérkelse till nAgon som gjort ett bra jobb

¢ Kortkommandon
Anvand kortkommandon pa tangentbordet for att snabbt komma at olika

funktioner.
Visa kortkommandon Ctrl +. (punkt)
Ga till Ctrl+G
Ga till sbkning Ctrl+E
Navigering mellan appar Ctrl+1-8

2. Snabbdelar som mallar for mail

Snabbdelar &r ett snabbt och smidigt satt att anvanda sig av standardiserad text som du
exempelvis skickar ofta som mail eller kalenderinbjudningar. Outlook kdnner igen nar du
borjar skriva pa en snabbdel, vilket gor att processen blir lite mer automatiserad &n att
anvanda signaturer (beskrivet ovan) for dina mallar. Du kan anvanda snabbdelar flera
ganger i samma meddelande och tillsammans med dina signaturer.

1. Oppna ett nytt mail (Ctrl+Shift+M). Skriv den text som du vill skapa en snabbdel for i
textfaltet och markera sedan texten.
2. Klicka paInfoga i menyfliksomradet och sedan pa Snabbdelar.
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@ Datum och tid
\WordArt
. B8] objekt

Text

3. Valj Spara markering i snabbdelsqgalleriet Iangst ner i menyn.

4. Nufinns din snabbdel sparad i listan under Snabbdelar. Klicka pa din snabbdel i
listan for att Idgga till den i exempelvis ett mail. Det gar att Iagga till samma
snabbdel flera ganger i samma meddelande.

5. Outlook kdnner igen nar du borjar skriva pa en snabbdel. Det visas genom att det
dyker upp en textruta ovanfér din skrivna text med en forhandsgranskning av din
snabbdel. Anvand Retur pa tangentbordet for att infoga din snabbdel.

Testar att skapa snabbdel (Tryck Retur f&r att infoga)
test]

3. Skapauppgifter

1. Gatill din uppgiftslista och klicka pa Ny uppgift i 6vre vansterhdrna, alternativt anvand
kortkommandot Ctrl + Shift + K.

2. Redigeringsfonstret for ny uppgift 6ppnas.

&l g~ =
Arkiv Uppgift Infoga Rita Formatera text Granska Hjalp Q  Beratta vad du vill gora
> — G BEO
g0 I =2 ol L | v R B & OE
Spara Ta Vidarebefordra OneMote | Uppgift Information Markera  Tilldela Skicka Aterkommande | | Kategorisera
och sting bort som slutfard uppgift statusrapport =
Atgarder Visa Hantera uppagift Aterkommande
Amne |
Startdatum Inget 51| status Inte startat -
Slutdatum Inget E Prioritet Mormal - % Slutfort | 0% :
|:| Paminnelse Inget Inget - | afe Agare Susanna Rénnback
E'I'l'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'?'I's'l'9'I'10'I'll'l'IZ'I'IJ'I'14'I'15'I'16'I'1?'I'18'
1. Bodrjamed att ange ett amne som tydligt beskriver vad du ska gora.
2. Ange slutdatum for uppgiften.
3. Valjomduvill ha en paminnelse antigen pa slutdatumet eller innan.
4, Kategoriseradin uppgift.
5. Skrivinformation om uppgiftenifritextrutan. Var tydlig och bifoga eventuella

mail eller filer som du behover.
B. Sparaoch stang. Uppgiften finns nuidin uppgiftslista under vald kategori.

4. Sokfunktionen*

Microsoft har arbetat mycket med sin s6kfunktion fér att du med ett par fa klickningar
ska fa en pricksaker traff pa det mail du letar efter.
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1. Oppna Outlook och g& till din inkorg. Stall dig i sékrutan. Menyfliksomrédet dndras

och sbkverktyget dyker upp.
2. Anvand stkvariablerna ran, dmne, bilagafor att hitta det du letar efter. Du kan

ocksa vélja fler s6kvariablarar under + Fler.

Visa Hjalp  Sok Q Berétta vad du vill géra

@ EI @J E‘D Denhé‘lrveckan “ Ft'FIaggat p Thﬂl

O

. . ickat till v | vikti L
Fran ~ Amne  Har Kategorisera Q A e - U Tidigare  Sokverktyg Stang
bilagor v £ Olasta —+ Fler v sokningar v v sokning
Forfina Alternativ Sténg

3. Hittarinte du det du soker efter rulla ldngst ner i resultatlistan och klicka pa texten

Mer for att hdmta resultat som ligger pa din online server.
4. Omduandainte hittar mailet du stker efter kan du bredda din sékning. Klicka pa

Aktuell postlada som star till hdger om sokrutan och vélj pa Alla Outlook objekt.

S6k i Aktuell postlada O Aktuell postiada ~

Aktuell mapp
Undermappar
Aktuell postlada
Alla Outlook-objekt

*Om du har en nyare version av Outlook finns sékfunktionen i verktygsféitet. Se guiden pa nasta

sida.

Sokfunktionen (nyare versioner av Outlook)

| de nyare uppdateringarna av Outlook i Office-paketet och Microsoft 365 har sokfunktion
fatt en ny plats. Den har flyttats fran menyfliksomradet och finns nu att finna i

verktygsfaltet.
1. Oppna Outlook och gé& till din inkorg. Stall dig i sékrutan i verktygsfaltet.
0 sek

Arkiv Start  Skicka och ta emot Mapp  Visa Hjélp

2. Enmeny med tidigare stkningar och forslag pa atgarder éppnas. Klicka pa sidan av
meny for att komma at sokverktyget som dykt upp bakom menyn.
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O Aktuell postiada v =

Senast anvinda atgarder

£ Sokefter olst e-post
£ Olast/last

]E Borttaget

Férslag pa atgérder

[z signatur >
% sokverktyg >
[ skickat

3. Anvand sbkvariablerna 7ran, dmne, bilagafor att hitta det du letar efter. Du kan &ven
hitta fler sdkvariabler genom att klicka pa Aktuell postlada i s6krutan.

je Aktuell postlada ~ | —
Sok i Aktuell postlada v
Bifogade filer ~

Den bifogade filen innt

Frén

Brodtext

Mottaget v
Till

Amne

+ L&gg till fler alternativ Sok
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